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RINGKASAN 
 
Penggunaan Teknologi Informasi Perkantoran pada Kegiatan Korespondensi 
di Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown Surabaya; Meliana Kartika; 
4105017048; 2020; Fakultas Vokasi Univesitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 
 
Laporan Tugas Akhir ini berisi pengamatan terhadap penggunaan teknologi 
informasi perkantoran pada kegiatan korespondensi atau surat-menyurat di 
Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown Surabaya. Selain itu akan dibahas 
pula pemanfaatan fitur-fitur pada teknologi informasi perkantoran saat ini yang 
dapat digunakan untuk memaksimalkan kegiatan korespondensi bisnis. 
Pengamatan ini dilakukan selama penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
Hotel Midtown Surabaya sebagai seorang admin. Sebagai seorang admin, 
korespondensi atau surat-menyurat menjadi salah satu kegiatan sehari-hari 
mengingat korespondensi merupakan salah satu media komunikasi penting dan 
formal dalam bisnis perhotelan hingga saat ini. Mengingat perkembangan zaman 
semakin pesat dan teknologi semakin canggih, maka pemanfaatan teknologi 
informasi dapat dilakukan agar hasil kerja menjadi lebih maksimal. WPS Office 
menjadi salah satu perangkat lunak yang paling sering digunakan sebagai media 
pendukung pembuatan surat di Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown 
Surabaya. Fitur-fitur dalam WPS Office dapat dimaksimalkan untuk menghasilkan 
sebuah surat yang rapi tanpa harus menghabiskan banyak waktu dalam 
pembuatannya. Sedangkan untuk proses pendistribusian surat secara online (surat 
elektronik), Hotel Midtown Surabaya menggunakan Mozilla Thunderbird dan 
Microsoft Outlook yang memiliki kelebihan pada kelengkapan fitur pengelolaan 
email secara lokal di komputer dan laptop. Pengaturan daftar akun, pencarian pesan, 
dan pembacaan beberapa surat elektronik secara bersamaan dapat dilakukan secara 
mudah dan cepat. Setelah dilakukan pengamatan, penulis mendapati bahwa 
sebagian staf belum seluruhnya menerapkan fungsi teknologi informasi 
perkantoran dengan maksimal. Selain itu, tidak adanya seorang admin yang 
menangani administrasi secara khusus cukup berdampak pada kinerja para staf 
departemen yang tidak dapat selalu berada di dalam ruangan oleh karena pekerjaan 
utamanya yang mengharuskan mereka berada di luar perusahaan. Oleh karena itu, 
penulis juga menyarankan pihak perusahaan untuk merekrut seorang admin yang 
menguasai teknologi informasi perkantoran untuk menangani administrasi secara 
khusus agar kegiatan administrasi seperti korespondensi dan kearsipan dapat 
berjalan lebih efektif dan efisien. 
 
Kata kunci: Teknologi Informasi Perkantoran, Korespondensi, Administrasi, WPS 
Office 
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ABSTRACT 
 
The Use of Office Information Technology in Correspondence Activities in the 
Sales & Marketing Department of Midtown Hotel Surabaya. Meliana Kartika. 
4105017048. Vocational Faculty Widya Mandala Surabaya Catholic University. 
2020. 
 
This Final Report contains observations on the use of office information technology 
in correspondence activities at the Midtown Hotel Sales & Marketing Department 
in Surabaya. In addition, it will also discuss the use of features in current office 
information technology that can be used to maximize business correspondence 
activities. This observation was made as long as the writer carried out the Internship 
at Midtown Hotel Surabaya as an admin. As an admin, correspondence is one of 
the daily activities that important and also as formal communication media in the 
hospitality business. Given the increasingly rapid development era and increasingly 
sophisticated technology, the use of information technology can be done so that the 
work is more leverage. WPS Office is one of the most frequently used software as 
supporting media for writing letters in the Sales & Marketing Department of 
Midtown Hotel Surabaya. The features in WPS Office can be maximized to produce 
a neat letter without having to spend a lot of time in its making. As for the process 
of distributing mail online (electronic mail), Midtown Hotel Surabaya uses Mozilla 
Thunderbird and Microsoft Outlook which have advantages in completing local 
email management features on computers and laptops. Setting up an account list, 
searching for messages, and reading several e-mails simultaneously can be done 
easily and quickly. After observing, the authors found that some staff did not fully 
implement the information technology function to the fullest. In addition, the 
absence of an admin handling administrative matters specifically has an impact on 
the performance of department staff who cannot always be indoors (in the office) 
because of their main work which requires them to be outside the company. 
Therefore, the authors also suggest the company to recruit an admin who masters 
information technology to handle administration specifically so that administrative 
activities such as correspondence and archives can run more effectively and 
efficiently. 
 
Keywords: Office Information Technology, Correspondence, Administration, WPS 
Office 
 
